
 

 

Excel 2010 综合实训（4） 

一、实验目的 

1． 掌握如何建立工作表、格式化工作表。 

2． 掌握用 Excel公式与函数进行计算。 

3． 掌握工作表中对数据的各种功能如何进行操作。 

4． 掌握图表的制作和数据分析。 

二、实验内容及要求： 

1、新建一工作簿，并命名为我的实训题 

1）在 sheet1中输入下表： 

 

2）设置工作表行、列：标题行：行高 28；其余行高为 22。 

3）设置单元格： 

（1）标题格式：字体：楷书；字号：18；字体颜色为黄色；跨列居中；底纹绿色。 

（2）将数据右对齐；其它各单元格内容居中。字体：黑体；字号：16；字体颜色为兰色； 

4）设置表格边框：外边框为双线，深蓝色；内边框为细实心框，黑色。 

5）求出各条记录的年总量和月均量；调整各列为最合适的列宽。 

6）设图表标题（五城市降水量），显示数据标志，调整图表为最佳效果。效果如下图 

 



 

 

7）将 sheet1表中数据复制到 sheet2中，对数据进行以下筛选： 

使用自动筛选，，筛选出七或月大于 200降水量的记录。 

8）将 sheet1表中数据复制到 sheet3中，对数据进行以下筛选：（使用高级筛选） 

（1）筛选出年总量在 1500 以上且月均量在 100以上的的数据信息。 

（2）筛选出年总时在 1500 以上或月均量在 100以上的的数据信息。 

答案在空白区域显示。 

2、建立工作簿文件“员工薪水表.xlsx” 

1）启动 Excel2010，在 Sheet1工作表 A1中输入表标题“华通科技公司员工薪水表”。 

2）输入表格中各字段的名称：序号、姓名、部门、分公司、工作时间、工作时数 、小时报

酬等。分别输入各条数据记录，保存为工作簿文件“员工薪水表.xlsx”，如下图所示。 

 

3）对此工作表进行编辑计算： 

（1）在 H2单元格内输入字段名“薪水”，在 A17和 A18单元格内分别输入数据“总数”、

“平均”。 

（2）在单元格 H3中利用公式“=F3*G3”求出相应的值，然后利用复制填充功能在单元格区

域 H4:H16中分别求出各单元格相应的值。 

（3）分别利用函数 SUM( )在 F17 单元格内对单元格区域 F3:F16 求和，在 H17 单元格内对

单元格区域 H3:H16求和。 

（4）分别利用函数 AVERAGE( )在 F18 单元格内对单元格区域 F3:F16 求平均值，在 G18 单

元格内对单元格区域 G3:G16 求平均值，在 H18单元格内对单元格区域 H3:H16求平均值。效



 

 

果如下图所示。 

 

4）格式化表格 

（1）设置第 1 行行高为“26”，第 2、17、18 行行高为“16”，A 列列宽为“5”，D列列

宽为“6”，合并及居中单元格区域 A1:H1、A17:E17、A18:E18。 

（2）设置单元格区域 A1:H1 为“隶书、18号、加粗、红色”，单元格区域 A2:H2、A17:E17、

A18:E18为“仿宋、12号、加粗、蓝色”。 

（3）设置单元格区域 E3:E16 为日期格式“2015 年 10 月”，单元格区域 F3:F18 为保留 1

位小数的数值，单元格区域 G3:H18为保留 2位小数的货币，并加货币符号“¥”。 

（4）设置单元格区域 A2:H18 为水平和垂直居中，外边框为双细线，内边框为单细线，效果

如下图所示。 



 

 

 

 

5）数据分析与统计 

（1）将 Sheet1 工作表重命名为“排序”，然后对单元格区域 A2:H16 以“分公司”为第一关

键字段“降序”，并以“薪水”为第二关键字段“升序”进行排序。 

（2）建立“排序”工作表的副本“排序（2）”，并插入到 Sheet2 工作表之前，重命名为

“高级筛选”。 

（3）选取“高级筛选”工作表为活动工作表，以条件：“工作时数>=120 的软件部职员”

或者“薪水>=2500的西京分公司职员”对单元格区域 A2:H16进行高级筛选，并在新的空白

区域显示筛选结果。 

6）建立“排序”工作表的副本“排序（2）”，并插入到 Sheet2工作表之前，重命名为“分

类汇总”。 

（1）选取“分类汇总”工作表为活动工作表，并删除 17行和 18行。 

（2）将“分类字段”设为“分公司”、“汇总方式”设为“平均值”，选定“工作时数”、

“小时报酬”和“薪水”为“汇总项”，对数据清单进行分类汇总。效果如下图： 



 

 

 

7）选取“分类汇总”工作表为活动工作表，选定相关数据源区域，创建如图 4.7 所示独立

式“簇状圆柱图”类型的各分公司工作时数、小时报酬和薪水平均数对比图。 

 



 

 

3、新建一工作簿，命名为销售表，制作如下的销售统计表 

要求： 

（1）制作销售表 

（2）计算：销售收入、平均销售收入、收入最大值、收入最小值，并判断完成情况（销售

收入>＝100000，超额；销售收入>=6500，完成；销售收入<6500，未完成）。 

（3）格式化销售表。 

1) 第一行标题：隶书、14号字、加粗、居中（水平方向、垂直方向）、红色。 

2) 第二行文字（编号、姓名等）宋体、12号字、加粗、居中（水平方向）。 

3) 其他各行文字：宋体、12号、右对齐。 

4) 数值型数据（单位、销售收入）保留 2位小数。 

5) 调整行高为：15；列宽为：9. 

6) 标题行加底纹：浅蓝色。 

7) 表格边框：外框双细线，内框单细线。 

（4）排序：按照“销售收入”从大到小排列。 

（5）分类汇总：分类字段：销售地区；汇总项：销售收入；汇总方式：求和。 

（6）制作图表（如下图）： 

编号 姓名 销售地区 产品名称 数量 单价 销售收入 完成情况

1 金明 广州 电视机 12 12200

2 胡文 广州 VCD 9 2300

3 李铁 广州 空调机 3 8500

4 吴江 北京 VCD 5 1350

5 黄鹂 北京 洗衣机 3 2200

6 张罗 北京 空调机 3 1350

7 苏红 广州 冰箱 12 7500

8 胡涛 广州 空调机 8 23000

9 王储 广州 VCD 4 1400

10 张文英 北京 电视机 5 15000

11 刘风 北京 VCD 5 1350

12 赵刚 北京 空调机 6 1350

平均销售收入

收入最大值

收入最小值

销售表



 

 

 

1) 对“姓名、销售收入”作“柱形”图表。 

2) 图表标题：宋体、11 号、加粗、红色。 

3) 分类轴标题：字号 8号、加粗。 

4) 分类轴：字号 8号。 

5) 图例：字号 10号。 

6) 图表区格式：白色大理石填充、阴影、圆角。 

4、新建立一工作簿，命名为成绩表，输入以下内容： 

 

1） 插入一行，输入标题：学生成绩表 

2） 格式化操作如下： 

（1）标题格式：字体：隶书；字号：18；字体颜色为白色；跨列居中；底纹黑色。 



 

 

（2）将数据右对齐；其它各单元格内容居中。字体：行楷体；字号：16；字体颜色为兰色； 

（3）数据区域小数位数为保留一位小数。 

（4）设置表格边框：外边框为双线，深蓝色；内边框为细实心框，黑色。 

（5）设置工作表行、列：标题行：行高 28；其余行高为 22。 

3）在平均分前插入一列，输入总分，在平均分后插入一列，输入等级。 

4）使用函数计算出总分、平均分、等式级（其中等级为平均分大于 60为及格，否则为不及

格）。保留一位小数。 

5）平均分计算出来，低于 60分的单元格以蓝色底纹显示。 

6）其它区域不及格的成绩以红色字体显示出来。 

7）将 sheet1表中数据复制到 sheet2中，对数据进行以下筛选： 

使用自动筛选，，筛选出数学大于 60公的同学的信息记录。 

8）将 sheet1表中数据复制到 sheet3中，对数据进行以下筛选： 

使用高级筛选：（1）筛选数学大于 80且外语大于 80 分的同学的信息。 

（2）筛选数学大于 80或外语大于 80 分的同学的信息。 

筛选结果在答案在空白区域显示。 

9）以姓名和平均分为字段绘制柱形图图表。效果如下图： 
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10）将 sheet1表中数据复制到 sheet4中，对数据进行分类汇总： 

（1）统计出男女生的人数。 

（2）在上述汇总的基础上统计出各科的平均成绩。 

11）为其建立数据透视表，并格式化操作。(效果如右

图)各字段的设置如下： 

报表筛选： 姓名    列标签：性别   行标签：专业   

数值：平均分。 


